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前言

　  《新华字典》、《英汉字典》、《汉英字典》，几位老家伙已经在你的书架上盘踞很长日子了，
有没有必要再加一本E-Mail写作工具书呢？
绝对有必要！
而且这位新人服务你的频率肯定比几位老人高。
　  这本《英文E-Mail精彩表达范例大全》能怎样帮助你呢？
　  其一，让你写得更快。
商务交流刻不容缓，而我们往往耗费大量时间去构思行文和查找词句。
这本书将为你省却这一麻烦。
通过目录迅速找到需要的主题，你会发现一篇换一换词就能用的范文，旁边还有很多例句供选择。
你还能在光盘里找到所有范文和例句的文字档。
为了让使用者一本书解决问题，本书尽可能多地提供了范文和例句。
全书分为六大板块：E-Mail写作指南、E-Mail往来篇、公司运营篇、商务沟通篇、外贸实务篇、求职
招聘篇。
六大板块共计200个主题，包括200篇范文、5000多条例句，涵盖工作交流和日常沟通的方方面面。
　  其二，让你写得更好。
在此有必要解释一下什么叫&ldquo;写得好&rdquo;。
对于英文写作，尤其是商务书信写作来说，&ldquo;快速准确地传递信息&rdquo;就是好。
商务书信其实有点像八股文，开头、结尾、中间的起承转合，都依照逻辑关系有一定之规。
这种写法看似刻板，但能让收信人一目了然。
本书范文的价值，就在于参照了数千篇国外公司的真实E-Mail，每篇都符合国际商务交流的写作套路
。
你只要准备好素材，然后套用本书范文结构和句式，一篇条理清晰、言辞达意的E-Mail就写出来了。
　  其三，让你英语长进。
这可不是一本查词时有用、其他时间基本休眠的词典，你可以用它来学写作、练口语。
E-Mail的语言风格比较接近口语，书里的句子都可以用在日常口语交流中。
从沟通联谊到公务交流，从口语到写作，你都可以通过本书的200个主题得到练习。
　  此外，本书还为写作者配备了一些非常实用的工具。
比如，给E-Mail想一个主题（Subject）让很多人大费脑筋，本书第14页总结了64个Subject，以及200篇
范文每篇都有Subject，足够选择。
第10页的11种商务信函的写作范式，第16页的连接词和情态动词用法表，都是写作的好帮手。
　  愿本书帮你走进更广阔的事业空间！
　  本书内容指南　  页码标题内容P 8E-Mail的写作格式无论公务交流还是私人联谊都适用的E-Mail通
用写作格式。
P 9E-Mail写作8大要素浅显易懂的E-Mail写作要领，有助于真正提高写作水平。
P 1011种商务信函的写作范式11种商务信函的常规写作套路，文中提到的&ldquo;本书实例&rdquo;可供
模仿。
P 14E-Mail的Subject范例汇编64个E-Mail常用Subject。
还可参照200篇范文的Subject。
P 16连接词和情态动词用法表联句成章离不了连接词，表情达意离不了情态动词。
P 18E-Mail写作常用语无论何种E-Mail都会用到的常用、通用语句。
P 22正文200个主题的E-Mail，覆盖工作生活方方面面。
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内容概要

　　本书E-mail根据世界500强公司真实信例创作，为国际商务交流和友情沟通的案头首选。
全书分为六大板块：E-Mail写作指南、E-Mail往来篇、公司运营篇、商务沟通篇、外贸实务篇、求职
招聘篇。
六大板块下面有200个主题，包括200篇范文，5000多条例句，涵盖工作交流和日常沟通的方方面面。
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作者简介

　　Matthew
Trueman，加拿大多伦多人，毕业于加拿大西安大略大学毅伟商学院企业管理专业，目前担任中加咨
询公司负责人；著有畅销书《英文E-mail写作100主题》、《让你的英语口语不再雷死人》《笑死我的
英文书2》。
工作中接触不同行业公司的大量来往邮件，悉心总结，遂成此书。
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书籍目录

E．Mail写作指南
　E．Mail的写作格式
　11种商务信函的写作范式
　E—Mail的Subject范例汇编
　连接词和情态动词用法表
　E—Mail写作常用语
　　①开头问候语
　　②信尾祝福语
　　③收发邮件
　　④转发邮件
　　⑤回信开头
　　⑥读取邮件
　　⑦说明地址
　　⑧发送附件
往来篇
　表达好意
　　询问和说明近况
　　告诉好消息或坏消息
　　赞扬对方
　　鼓励失意的人
　　表达关心和问候
　　表示有信心
　　欢迎新成员
　　表示慰问
　　与朋友话旧
　　向朋友描述近况
　　描述旅行见闻
　　灾后慰问
　　灾后报平安
　祝福和祝贺
　　生日祝福
　　节日祝福
　　假期祝福
　　祝贺喜事
　　祝贺升迁
　　祝贺成就
　　祝贺获奖
　　祝贺通过考试
　表示感谢
　　表达谢意
　　感谢礼物
　　感谢招待
　　感谢提供信息和引荐
　　感谢参与活动
　　感谢提供服务
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　　感谢合作
　　感谢安排会谈
　　感谢寄送物品
　道歉和投诉
　　表达歉意
　　表示原谅
　　为延迟回复道歉
　　为缺席道歉
　　为延迟交货道歉
公司运营篇
外贸实务篇
求职招聘篇
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编辑推荐

　  英文E-Mail案头首选，切实提高写作效率。
　  取自世界500强公司真实范例，原汁原味，值得信赖！
　  6大板块200篇范文5000例句，　  覆盖工作生活方方面面，让你写得更快更好！
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